
美国使馆 

 

以当地雇员或家庭成员身份申请受聘 
（本申请表适用于使馆根据国务院海外就业办公室制定的跨部门《当地就业招聘政策》的规定所招

聘的职位）  

______________________________________________________________________________________ 

职位 

______________________________________________________________________________________

1. 职位名称              2. 等级              

______________________________________________________________________________________ 

3. 空缺职位公告编号（如果知道）               4. 可上班日期   

____________________________________ ___ （月-日-年） 
 

个人信息 

______________________________________________________________________________________ 

5. 姓                            名                               中间名  

______________________________________________________________________________________ 

6. 曾用名   

______________________________________________________________________________________ 

7. 出生日期 （月/日/年）            8.  出生地点     

______________________________________________________________________________________ 

9. 现住址                                      10. 电话号码    日间___________________ 

             晚间___________________ 

                          手机 ___________________ 

______________________________________________________________________________________ 

11. 电子邮件地址  

______________________________________________________________________________________ 

12.  您是否是美国公民？   是____ 否____   

______________________________________________________________________________________ 

13.  您是否具有永久美国居民身份? 有  _____ 没有 _____ 如果有，提供编号___________________ 

______________________________________________________________________________________ 

14a. 美国社会保险号（适用于美国公民/永久美国居民）  _____________________ 

 

和/或 

 

14b. 国家识别号  ____________________  

______________________________________________________________________________________ 

15. 您是否具有合法资格，可在该国家工作?  有___ 没有___ 

如果有，使馆人力资源处可要求进行资格验证。请附上确认您具有在该国工作的合法资格的所有证

明副本（例如工作许可证、居住证等）。如果您不清楚是否需要提交资格证明，请与使馆人力资源

处联系。  

______________________________________________________________________________________ 

16. 受聘后，使馆是否需要提供住宿，以便您能够履行该职位的所有实质性职责？ 是____ 否 ____  

如果回答“是”，请说明
______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

17. 如果您申请的职位要求驾驶美国政府车辆，您是否持有有效的驾驶执照？ 是____  否 ____  N/A 

____ 

如果回答“是”，说明执照的等级/种类 ___________________________ 

如果回答“是”，您在过去三年驾车时是否从未发生过交通事故？ 是____ 否 ____      

 

 



 

______________________________________________________________________________________ 

18. 在正常排班的工作周中，您在哪几天里能够上班？（勾选所有适用项） 周日 ____ 周一 ____  周

二 ____ 周三 ____ 周四 ____ 周五 ____ 周六 ____ 

______________________________________________________________________________________ 

19. 您是否有任何亲戚或家人在为美国政府工作？ 有____ 没有____ 

如果回答“有”，提供以下详情。如果内容填写不下，可另附纸说明。（有关亲戚与家人的定义见

《DS-174 表格填写说明》。）  

 

        姓名         关系                           部门、职位和地点  

______________________________      __________________  _________________________     

______________________________      __________________ _________________________  

______________________________     ___________________ _________________________       

_____________________________________________________________________________________ 

 

美国公民合格家庭成员（US EFM）及美国退伍军人优先聘用 

______________________________________________________________________________________ 

20. 您是否凭借自己的美国公民合格家庭成员（USEFM）或美国退伍军人身份并根据美国法律（包

括《1980 年海外服务法案》的规定而要求享有聘用优先权？有关 USEFM 和美国退伍军人聘用优先

权的其它信息见《DS-174 表格填写说明》。  

 

（仅勾选一项）  

____是的，我是美国公民 EFM。   ____不是，我即不是美国公民  EFM，也不是美国退伍军

人。  

____是的，我是美国退伍军人。  

____是的，我既是美国公民合格家庭成员，也是美国退伍军人。  

  

如果提出具备享有美国退伍军人优先权的资格，您必须附上您最近的 DD-214《解除或退出现役证

书》的副本。如果提出具备有条件享有美国退伍军人优先权的资格，您必须提交相应的资格证明。  

______________________________________________________________________________________ 

 受教育情况 

______________________________________________________________________________________ 

21. 大学毕业                就读日期   毕业?              学位/文凭  主修科目   

   （月-日-年）  

学校名称 ,  从            是     否    

 

城市、州、或国家          至      

 

 

______________________________________________________________________________________ 

大学肄业   就读日期   毕业?              学位/文凭  主修科目   

   （月-日-年）  

学院/大学                从              是     否     

 

学校名称，   至 

城市、州、或国家           

 

 

______________________________________________________________________ _______________ 

高中/GED 或                就读日期  毕业?   如果回答“否”，   说明读完的最高年级/水平  

   （月-日-年）  

东道国同等学历   从               是     否                



 

学校名称，   至 

城市、州、或国家           

 

 

 

 

 

 

 

__________________________________________________________________________________  

其它，例如   就读日期   毕业?  证书/文凭   主修科目   

   （月-日-年）  

技术/职业学校                 从    是    否    

   至    

学校名称  

城市、州、或国家  

______________________________________________________________________________________ 

执照、技能、培训、会员资格及认定 

__________________________________________________________ ____________________________ 

22. 列明专业执照、认证、打字/键盘、电脑技能、正规培训和网上培训，以及您认为与该职位相关

的其它技能和能力。请填入执照或认证编号。如果该执照或认证是该职位的一项要求，附上其副

本。如果是在美国获得执照的，请列明签发执照的州。如果是在另一国家获得执照的，请列明签发

执照的省/州/地区和国家。（如有必要，可另页说明。）  

 

 

 

 

______________________________________________________________________________________ 

23. 列明您认为是重要的专业组织、协会、奖项、荣誉、研究奖学金和出版物。  

 

 

 

 

_____________________________________________________________________________________ 

语言 

______________________________________________________________________________________ 

24. 采用以下语言标准来列明您讲的语言、语言能力级别和主要语言/母语。只能列明一种主要语言/

母语。  

 

语言标准：  

I 级 = 基础语言知识  

II 级 = 有限语言知识  

III 级  = 良好的应用能力  

IV级= 流利  

V 级= 专业笔译员  

 

 

语言   说  读          写                                                           主要语言? 

_______________________________________________________________________ 是___  否____  

_______________________________________________________________________ 是___  否____  

_______________________________________________________________________ 是___  否____  

_____________________________________________________________________ __ 是___  否____  

_____________________________________________________________________________________ 



 

工作经历 

_____________________________________________________________________________________ 

填入所有工作经历，包括有薪的和志愿性的。从您目前或最近的工作经历开始。在说明您的工作

时，列明具体职责和业绩，包括监管职责和所监管的雇员人数。对于与招聘职位直接相关的工作经

历，请尽量详细说明。填入所有失业期及原因。（如有必要，可另页说明。）  

______________________________________________________________________________________ 

25a.  职称（如果是为美国政府工作，填入系列和等级）  

__________________________________________________________________________________ ____ 

从 （月-日-年）          至 （月-日-年）                  以美元或当地货币计年薪      每周小时数  

______________________________________________________________________________________ 

 

雇主名称和地址                                      主管姓名和联系方式  

             姓名____________________________ 

                                电话号码____________________________ 

           电子邮件地址 ___________________________      

人力资源处可否与您现在的主管联系？  可以___  不可以 ____ 

______________________________________________________________________________________ 

说明您的职责和业绩  

 

 

 

 

 

______________________________________________________________________________________ 

离职原因   （不要填入 “N/A” 或不适用）  

 

______________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________ ____________________________ 

25b. 职称（如果是为美国政府工作，填入系列和等级）  

______________________________________________________________________________________

从 （月-日-年）          至 （月-日-年）                  以美元或当地货币计年薪      每周小时数  

______________________________________________________________________________________ 

雇主名称和地址                                      主管姓名和联系方式  

             姓名____________________________ 

                                电话号码____________________________ 

           电子邮件地址  ___________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

说明您的职责和业绩  

 

 

 

 

 

 

______________________________________________________________________________________ 

离职原因   （不要填入 “N/A” 或不适用）  

 

 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

25c.  职称（如果是为美国政府工作，填入系列和等级）  



______________________________________________________________________________________

从 （月-日-年）          至 （月-日-年）                  以美元或当地货币计年薪      每周小时数  

______________________________________________________________________________________ 

雇主名称和地址                                      主管姓名和联系方式  

             姓名____________________________ 

                                电话号码____________________________ 

           电子邮件地址 ___________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

 

说明您的职责和业绩  

 

 

 

 

________________________________________________________________ ______________________ 

离职原因   （不要填入 “N/A” 或不适用）  

 

 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

 

25d. 职称（如果是为美国政府工作，填入系列和等级）  

______________________________________________________________________________________

从 （月-日-年）          至 （月-日-年）                  以美元或当地货币计年薪      每周小时数  

______________________________________________________________________________________ 

 

雇主名称和地址                                      主管姓名和联系方式  

             姓名____________________________ 

                                电话号码____________________________ 

           电子邮件地址 ___________________________       

____________________________________________________________ __________________________ 

说明您的主要职责和业绩  

 

 

 

 

______________________________________________________________________________________ 

离职原因   （不要填入 “N/A” 或不适用）  

 

 

_____________________________________________________________________________________ 

证明人 

_____________________________________________________________________________________ 

26. 列明三个证明人，这些人不得是您的亲戚或了解您工作表现的前主管。人力资源处在与任何证

明人联系之前将会征得您的允许。  

 

姓名    地址     电话                          职业  

____________________________________________________________________________ __________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________  

______________________________________________________________________ ________________ 

签字和证明 

______________________________________________________________________________________  



27. 我证明，据我所知且相信，本申请表上所载和附于其后的所有信息均为真实、正确和完整的，

是以诚实信用的态度提供的。我了解，本申请表上所载和附于其后的信息如果是虚假或欺诈性的，

则可构成不聘用我、或者在我开始工作后解雇我的理由，并且我可能会按照该国家或美国法律的规

定受到罚款或监禁的处罚。我了解，对于我自愿在本申请表中所提供的或附于其后的任何信息均可

进行调查。  

 

 

签字 _____________________________________  日期 （月-日-年）________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

 

隐私法案声明 

（适用于美国公民和美国合法永久居民） 

______________________________________________________________________________________ 

当局：此信息是依据经修订的《1980 年海外服务法案》和美国法典第 22 章第 C. 2669（c）条的规

定而搜集的。  

目的：本表格中搜集的信息是为确定您是否具有担任所招聘职位的资格和条件。此外，如果您被选

定担任使馆中的某个职位，所提供的信息还可被用于进行受聘前适职性评估。根据第 9397 号行政

命令的规定，我们有权索取您的社会保险号（SSN），来确认您的身份和受聘资格。SSN 还可被用

来从雇主、学校、银行和认识您的其他人那里搜集您的有关信息。披露这些信息（包括您的社会保

险号在内）是自愿的。未能提供本申请表所要求的信息可能导致在考虑您的申请时发生延误，还可

能导致您不能获得充分考虑来担任该职位。地址不全会拖延对您申请的办理。  

日常使用：您在本表格中所提供的信息可能被联邦、州、当地和海外机构共享，如果与该部门所作

与您有关的决定相关或为之所需。该信息可被披露给国会议员或国会工作人员，来回应国会办公室

根据选民书面要求所提出的质询，该质询旨在了解存档记录相关人的情况。此外，该信息还可在向

法庭、地方官、或行政法庭提交证据的过程中被披露，包括在和解谈判过程中向反方律师披露。  

负担：本信息搜集表对填表公众的负担预计平均为每份表格需要填写一小时，包括查找现有资料来

源、搜集必要的文件、提供所要求的资料和/或文件以及审核最后填报情况的时间。您可不必提供

该信息，除非本搜集表显示了现行有效的 OMB 控制编号。如果您想就本负担估算的准确性发表意

见和 /或就减少该负担提出建议，请将其寄至：华盛顿特区美国国务院 2400 SA-22 房间

A/GIS/DIR，邮递区号 20522-2202。  

______________________________________________________________________________________ 

平等机会声明 

______________________________________________________________________________________ 

美国政府为提供平等机会的雇主。  

______________________________________________________________________________________



DS-174 表格续页  – 工作经历 

______________________________________________________________________________________ 

25__职称（如果是为美国政府工作，填入系列和等级）  

______________________________________________________________________________________

从 （月-日-年）          至 （月-日-年）                  以美元或当地货币计年薪      每周小时数  

______________________________________________________________________________________ 

雇主名称和地址                                      主管姓名和联系方式  

             姓名____________________________ 

                                电话号码____________________________ 

           电子邮件地址 ___________________________  

______________________________________________________________________________________ 

说明您的职责和业绩  

 

 

 

 

 

 

______________________________________________________________________________________ 

离职原因   （不要填入 “N/A” 或不适用）  

 

___________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

27_职称（如果是为美国政府工作，填入系列和等级）  

______________________________________________________________________________________

从 （月-日-年）          至 （月-日-年）                  以美元或当地货币计年薪      每周小时数  

______________________________________________________________________________________ 

雇主名称和地址                                      主管姓名和联系方式  

             姓名____________________________ 

                                电话号码____________________________ 

           电子邮件地址 ___________________________  

______________________________________________________________________________________ 

说明您的职责和业绩  

 

 

 

 

 

 

______________________________________________________________________________________ 

离职原因   （不要填入 “N/A” 或不适用）  

 

______________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ ______________________ 

 
 

 
 

 
 



 

使馆招聘须知与 DS-0174表格填写说明 

以当地雇员或家庭成员身份申请受聘 
________________________________________________________________________ 

使馆招聘与职位申请重要须知 

________________________________________________________________________ 

 

1. 您必须使用 DS-0174 表格或包含 DS-0174 表格要求的所有信息的简历来申请使

馆职位。如果您只提交一份简历，且该简历并未提供 DS-0174 要求的所有信
息，使馆人力资源处有权要求您在应聘期间的某个时间填写 DS-0174 表格。未

能通过填写 DS-0174 表格或提交包含 DS-0174 表格要求的所有信息的简历来提

供 DS-0174 表格要求的所有信息，将意味您可能失去担任该职务的机会。 

 

2. 确保您具备申请资格。例如，使馆有时会将招聘对象限于使馆的现任雇员。 

 

3. 使馆人力资源处必须在《空缺职位公告》上规定的截止日期之前收到您的申

请。否则，您将失去出任该职务的机会。 

 

4. 是否提供您的美国社会保险号（针对美国公民和美国合法永久居民）或国家识

别号（针对所有其他人）以及所有其它个人信息属自愿行为。但是，如果您不

能自愿提供 DS-0174 表格上所要求的信息，使馆人力资源处将无法办理您的申
请。 

 

5. 按照美国法律（包括经修订的《1980 年海外服务法案》）的规定，美国公民合

格家庭成员（3 FAM 7120）和美国退伍军人在受聘时享有优先权，但以使馆人

力资源处确认其具有合格资质为前提。 

 

6. 美国使馆所供职位要求申请人为年满 18 岁以上的美国男性公民，1959 年 12 月

31 日后出生，在美国征兵署有登记，或获得了美国人事管理局（OPM）的豁

免。 
 

7. 美国法规不允许美国政府雇员任命、雇用、提拔或推荐其亲属或家庭成员在使

馆任职。 

 

8. 联邦文职年金领取者如被使馆聘用，其薪金或年金可能会减少。 
 

 



 

填写 DS-0174 表格的一般事项及说明 

_____________________________________________________________ 
一般事项 

________________________________________________________________________ 

 

1. 请打印或用墨水笔以印刷体清晰地填写。使馆人力资源处不考虑用铅笔书写的
申请书。 

 

2. 申请书可用英语或您的主要/母语来填写。但如果《空缺职位公告》说明所有求

职者均须使用英语提交其申请书，则您必须使用英语提交本申请。   

 

3. 如某项内容填写不下，可另附纸。在每一页的右上角，写上您的全名、职位名

称、《空缺职位公告》编号（如果您知道）。   

 

4. 全面、详尽地回答 DS-0174 表格中对您适用的所有问题。否则可能延误人力资

源处对您申请的审查，导致您可能失去出任该职位的机会。如果 DS-0174 表格 

中的问题对您不适用，在提供的方框或空间内填入“N/A” （不适用）。 

 

5. 将您认为与该职位有关的所有文件和您的资格与资质证明副本附在 DS-0174 表

格后。 请勿附原件。其中包括诸如工作许可证和居住证此类的资格证明，此外

还包括资质证明，如培训证明、许可证、能力证明、出版物、成绩单。如果您

不清楚必须提交哪些文件，请与使馆人力资源处联系。 

________________________________________________________________________ 
 

填表说明 

________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 

职位 

________________________________________________________________________

第 1 部分。职位名称：提供《空缺职位公告》或媒体广告中说明的职位名称。 
 

第 2 部分。提供该职位的级别（FSN 或 FP）（如果您知道）。例如：FSN-8；FP-

6。 如果您不知道该职务的级别，填入 “N/A”。 

 

第 3 部分。《空缺职位公告》编号：提供《空缺职位公告》编号（如果您知道）。

如果不知道，填入 “N/A.” 

 

第 4 部分。可上班日期：提供您能够开始工作的日期。例 1：20XX 年 6 月 1 日。  



________________________________________________________________________ 

个人信息 

________________________________________________________________________ 

第 5 部分。姓氏：提供您的姓氏。 

                   名：提供您的名。  

       中间名：提供您的中间名。   

 

第 6 部分。曾用名：列明您使用的或曾经使用过的第 5部分中未包括的所有其它现

用名或曾用名，包括绰号。 

 

第 7 部分。出生日期：采用月-日-年格式来提供您的出生日期。例如：11-12-

1986。 

 

第 8 部分。出生地点：如果您出生在美国，请提供城市、州和国家。例如：温斯顿
-萨莱姆市，北加利福尼亚州，美国。如果您出生在美国境外，请提供城市、省/地

区/州/和国家。例如：亚松森市，中央省，巴拉圭 

 

第 9 部分。现住址：提供您的完整现住址，包括房间号、楼号及其它住宅标识信
息。 

 

第 10 部分。电话号码：提供您的日间、晚间联系电话和手机号码，包括国家、地

区或城市码（如适用）。 

 

第  11 部 分 。 电 子 邮 件 地 址 ： 提 供 您 的 电 子 邮 件 地 址 。 例 如 ：  

JaneDoe123@hotmail.com。 如果您没有电子邮件地址，填入 “N/A”。 

 

第 12 部分。美国公民身份：勾选适用的方框。  

 

第 13 部分。永久美国居民身份：勾选适用的方框。如果勾选了“是”，请提供您

的永久居民身份编号。 

 

第 14A/14B 部分。美国社会保险号和/或国家识别号：提供您的美国社会保险号或

您的国家识别号。如果您既有美国社会保险号，又有国家识别号，两个编号均请提

供。 

 

第 15 部分。确认资格：勾选适当的方框来证明您具有在使馆所在国家任职的法定

资格。视情形附上必要的证件副本（例如工作许可证、居住证）。请勿附原件。如

果您不清楚是否需要提交资格证件，或需要提交何种证件，可与使馆人力资源处联

系。 

 

第 16 部分。住宿：勾选适当的方框，并视情形提供解释性信息。  

 

mailto:JaneDoe123@hotmail.com


第 17 部分。驾驶证：只有当您申请的职位要求驾驶美国政府车辆时，才回答该问

题。列明您持有的驾驶证类型。例如 A：无；例如 B：A 类，驾驶任何拖挂车辆，
或机动车与拖曳车辆组合（拖曳车辆总重超过 4,600 公斤）。将您的现有驾驶证附

在申请书后。勾选“是”或“否”来表明您在过去三年中是否未发生任何交通事故。 

 

第 18 部分。上班时间：勾选您在正常排班工作周内可以上班的所有天数。正常排

班工作周是由主管根据该职位的分配职责而确定的正式工作周。以下为正常排班工

作周的三个例子： 

 

a. 周一至周五上午 8点至下午 5点 

b. 周一至周四上午 8点至中午 12 点及周五上午 8 点至下午 5点 

c. 周六至周三上午 7点 30 至下午 4点 30 
 

第 19 部分。亲戚：勾选适当的方框。如果您勾选了“是”，请列明目前为美国政府
工作的您家庭的所有亲戚或成员，包括父母、丈夫、妻子、异性或同性未婚伙伴、

女儿、兄弟、姐妹、叔伯父、姑婶、堂兄弟姊妹、侄子/外甥、侄女/外甥女、岳父

岳母、女婿、儿媳、姐/妹夫、嫂子/弟媳、继父、继母、继子、继女、继兄弟、继

姐妹、同父异母/同母异父兄弟和同父异母/同母异父姐妹. 
________________________________________________________________________ 

美国公民合格家庭成员与美国退伍军人优先聘用 

________________________________________________________________________ 

第 20 部分。优先聘用。勾选适当的方框。只能勾选一个方框。 

 

--美国公民合格家庭成员（USEFM）：为在受聘担任某一职位时享有优先权， 

USEFM是指符合以下条件的人： 

 

1. 美国公民； 

2. 担保雇员的配偶或同居伴侣，或担保雇员的未结婚且年满 18 岁的子女； 

3. 列入担保雇员的任职命令中，即一名直接受雇外交服务部、内务部、或军事服
务部成员，其被永久性外派或驻扎在某个美国驻外使馆或美国驻台湾协会，并

受使团团长管辖，且： 

a. 居住在担保雇员的海外派驻地，或美国驻台湾协会办公室（如适用）；或 

b. 居住在依据 3 FAM 3232.2 批准的可领取“非自愿分居抚养津贴”

（ISMA）的地点。如果居住在 ISMA 地点，则相关个人将不被列入担保官

员的出差命令中，而是领取 SF-1190 表格以申请批准 ISMA。 

直接受雇外交服务部、内务部或军事服务部成员的任职命令上所列其他家庭成

员或亲属并非 3 FAM 8200 所指的 USEFM或 AEFM。 

 

http://fam.a.state.gov/fam/03fam/03fam8210.html


如果您提出自己是一名美国公民合格家庭成员，使馆人力资源处可能需要验证您的

资格。使馆人力资源处就您是否可作为 USEFM 而享有优先权所作出的决定为终局

性的。 
 

--美国退伍军人： 
 

a. 您如果提出自己具有美国退伍军人身份，则须附上您的 DD-214《解除

或退出现役证书》副本。未能在《空缺职位公告》规定的截止日期前向

使馆人力资源处提供您的 DD-214 副本意味着您将丧失享有受聘优先权

的资格。 

 

b. 您如果要求作为美国退伍军人而享受有条件优先权，则须将资格证明附

在申请书之后，例如您的现有军事命令的副本，或用正式军用信纸写的

并经指挥官签字的信函，说明服役类型以及您的现役资格。未能在《空
缺职位公告》规定的截止日期前向使馆人力资源处提供有条件合格的证

明意味着您将丧失在聘用时享受有条件优先权的资格。  

 

在审查 DD-214 或有条件合格证明文件后，使馆人力资源处就您是否有资格享受美

国退伍军人优先权所作出的决定为终局性的。   

 

《当地就业招聘》政策在为 USEFM 或美国退伍军人应聘者申请受聘优先权时不采

用积分制。按照美国法律（包括经修订的《1980 海外服务法案》）的规定，

USEFM 或美国退伍军人资格在聘用中是一项积极因素。为在应聘时获得优先权，
USEFM 和美国退伍军人应聘者必须具备全部资格后才能在应聘广告中的职位时被

首先考虑。 

 

USEFM 和美国退伍军人应聘者在应聘时一般具有同等优先权。但是，即是

USEFM 又是美国退伍军人的应聘者要比所有其他享受优先权的应聘者更为优先考

虑。 

 

按照《当地就业招聘》政策的规定，USEFM 和美国退伍军人应聘者每次应聘使馆

在广告中所述职位时都可享有优先权，但以使馆人力资源处确认其资格为前提。优

先权的适用并不仅限于应聘者在美国使馆初次应聘。 
_______________________________________________________________________ 

受教育情况 

________________________________________________________________________

第 21 部分 

 

a. 学校：如果您具有学士以上学位或者具有东道国的同等学历，从第一部分“大学

毕业”开始。如果您参加过大学学习，从第二部分“大学肄业”开始。如果您没有

上过大学，从“高中/普通教育发展(GED)”方框开始（GED 测试由五项测试组

成，如通过，即证明考试者具有美国或加拿大高中水平的学术技能。）对于所有其



它正规教育，均适用技术/职业学校方框。请列明学校名称、城市和州。例如：克
雷蒙森大学，克雷蒙森市，南加利福尼亚州，美国。 

 

b. 就读日期：采用月-日-年格式列明日期。 例如： 08-02-2000 

 

c. 毕业生： 勾选“是”或“否”。 

 

d. 学位/文凭和主修科目： 

 

--如果您是大学或技术学校毕业生，在“学位/文凭”下说明您的学位领域。 

 

--如果您在学校时有双主修，在 您的“主修科目”下列明您的主修和副修科

目。例如：主修：经济学；副修：运动医学。 

 

--如果您上过大学，但是未毕业，勾选“毕业生”方框中的“否”，在“学

位/文凭”方框中填入“N/A”，在“主修科目”方框中填入“普通课程”。 

 

--如果您攻读过研究生课程，但是未毕业，  勾选“毕业生”方框中的

“否”，在“学位/文凭”方框中填入“N/A”，在“主修科目”方框中填入

您的研究生学习专业，例如：“心理学”。  

 

--如果您上过技术学校、职业学校或其它正规学校，但未毕业，勾选“毕业

生”方框中的“否”，在“学位/文凭”方框中填入“N/A”，然后填入您的
主要技术或职业课程，例如 1：焊接； 2：新闻学。 

____________________________________________________________________ 

执照、技能、培训、会员资格及认定 

________________________________________________________________________   

第 22 部分。填入键盘、电脑、专业执照/认证、正规培训和网上培训，以及您所具

有的与您应聘的职位直接相关的或您认为与应聘相关的其它技能和能力。 

 

如果执照或认证是该职位的一项要求（如电工认证、注册职业护士等），您必须将

一份副本附在申请之后。请勿附原件。如果不将副本附在申请之后，您可能会失去

担任该职位的机会。 

 

如果执照或认证并非该职位的一项要求，您可以将您认为与应聘有关的或可增强您

的候选人资格的副本附在申请之后。请勿附原件。使馆人力资源处有权要求您出具

第 22 部分中作为申请内容而提供的任何技能的证明。 

 

第 23 部分。列明与您应聘的职位直接相关的或您认为与应聘有关的或可增强您的

候选人资格的专业组织、协会、奖项、荣誉、研究奖学金和出版物。使馆人力资源

处有权要求您出具第 23部分中列明的荣誉、出版物、或任何其它内容的证明。 



________________________________________________________________________ 

语言 

________________________________________________________________________ 

第 24 部分。使馆采用如下标准评估语言能力： 
 

I级 = 基础语言知识 

II级 = 有限语言知识 

III级 = 良好的应用能力 

IV级= 流利 

V级= 专业笔译员/口译员 

 

您必须采用 I－V 级标准来列明自己的语言能力，并只能将一种语言作为您的主要

语言/母语。您如果具备双语或多语种能力，只能选择一种语言作为您的主要语言/

母语。您如果不具备语言的所有三个方面的能力（说、读、写），列明您所具备的

能力，然后对其它能力填入 “N/A”。 
 

以下举例说明如何填写第 24 部分： 
 

语言              说   读  写       是否主要语言? 

 

西班牙语   IV  IV     IV   是 

英语        IV  IV     IV     

意大利语   II   I       I    

阿拉伯语   I  N/A  N/A 

 

人力资源处可能要求对您在申请中列明的一种或全部语言进行测试。 

______________________________________________________________________ 

工作经历 

________________________________________________________________________ 

第 25 部分。工作经历指所有有薪工作和志愿性工作，包括实习以及奖学金和助学

金资助下的研究工作。填入您的所有工作经历。在第 25 部分 A 中首先列明目前或

最近的有薪工作或志愿性工作，然后按照倒序列明各项工作。 

填入所有失业时期和失业原因。 

如有必要，可另页填写。  
 

a. 职称：仅使用正式的职称。如果有在美国政府的工作经历，填入职称、系列（如

果您知道）和等级。例 1：凭单检查员，420 系列，7 级 7；例 2：生物教师，薪酬
级别 6。 

 

b. 任职日期：采用月-天-年格式提供任职日期，例如：从 08-30-2000 至 09-01-

2008。 

 

c. 薪酬：务必提供年薪，而不是周薪或月薪。您可提供以美元或您所应聘使馆的当

地货币计的薪酬。如果您曾领取过并非以美元或您所应聘使馆的当地货币计的薪

酬，将其转换为美国薪酬，并在申请时提供。 



 

d. 每周工作小时：提供您的正常排班工作周小时数，例如： 20。 

 

e. 雇主名称和地址：提供您的雇主全名和地址，注明使馆人力资源处是否可与您的
现任主管联系。 

 

f. 主管姓名和联系方式：提供您的主管姓名与联系方式。您如果不知道自己主管的

电子邮件地址，填入“N/A”。 

 

g. 职责与业绩：您有责任展示您能胜任该职位。阅读《空缺职位公告》或媒体广告

中说明的职位要求（例如先前的工作经验、电脑技能、从事过客户服务工作等）。

然后，尽可能详尽地说明您所任职位的职责和业绩。务必列明所有正式和非正式的

监管职责。说明您用于完成每一项主要职责的时间百分比，例如 20%。如有必

要，可另页说明。 

 

如果在您为同一雇主工作期间，职责发生了重大变化，应将每一职责作为一项单独

的工作来进行说明，即填写第 25 部分 A，然后填写第 25 部分 B。 

 

h. 离职原因：始终要说明您从前一份工作离职的原因。如果您目前状态为在职，在

“离职原因”一栏填入“在职”。不得填入“N/A”（“不适用”）作为离职的理

由。如果是被解雇、或自愿或非自愿离职，应说明具体原因，例如：“因所在部门
裁员而非自愿离职。”  
________________________________________________________________________ 

证明人 

________________________________________________________________________ 

第 26 部分。列明三位证明人，最好是对您有专业性的了解以及能够就您是否适合

在使馆任职发表意见的人。证明人不得是您的亲戚、家人或前主管。您或许应告知
这些证明人，您在自己的申请书中提供了他们的姓名和联系方式，因为使馆人力资

源处可能会与这些证明人联系。  

________________________________________________________________________

签字与证明 

________________________________________________________________________  

第 27 部分。您有责任用墨水笔签署您的申请书并注明日期。如果您不签署申请书

并注明日期，或用铅笔签署申请书并注明日期，您将会失去担任该职位的机会。您

的签字证明您在申请书中所含及附于其后的信息是真实、正确、完整的，并且是以

真诚的态度提供的。在申请书中提供虚假信息属欺诈行为，可构成不雇用您或者在

您开始工作后解雇您的理由。签署申请书还可确认您知道使馆可能会对您自愿提供

的任何信息进行调查。 



 
________________________________________________________________________ 

DS-0174 表格续页 

________________________________________________________________________ 

可用 DS-0174 表格续页来列明您完整的工作经历，可以按需使用表格续页。先从

DS-0174 表格第 25 部分 E 的续页顶部开始，按字母顺序继续，直至提供了全部工
作经历。应按照第 25 部分的填写说明填写 DS-0174 表格的续页。 

 

________________________________________________________________________ 

平等机会雇主 

________________________________________________________________________ 

在就业方面，美国使馆为所有人提供平等机会以及公平、公正的待遇，不分种族、

肤色、宗教、性别、国籍、年龄、残疾、政治背景、婚姻状况或性取向。美国政府

还努力通过实施促进多样化的各种计划在所有人事活动中实现平等就业机会。 
 

EEO 投诉程序不适用于那些认为自己由于婚姻状况或政治背景方面的原因而被拒

绝给予平等机会的人。此类投诉人应利用适当的申诉程序、“被禁止的人事措施”

补救办法和/或法院来获得补偿。  

_____________________________________________________________ 
 


